Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 39/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bielsk
z dnia 16 pazdziernika 2024 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BIELSK
W BIELSKU PODLASKIM

Nadlesniczy Nadle$nictwa Bielsk
w Bielsku Podlaskim

mgr inz. Jan Jakubowski

Bielsk Podlaski,16 pazdziernika 2024 r.



. Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bielsk w Bielsku Podlaskim, zwany dalej

Regulaminem ustala w szczegdlnosci:

1. Postanowienia ogdélne dotyczgce kompetencji nadlesniczego

2. Strukture organizacyjng nadlesnictwa

3. Rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania

4. Stanowiska kierowania poszczegoélnymi komdrkami organizacyjnymi

5. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzes$nia
1991 r. o lasach.

2. Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r.

o lasach z pézniejszymi zmianami.

3. Statucie PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe.

4. PUZP dla pracownikéw PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakfadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. z pdzniejszymi zmianami.

5. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych w
Warszawie.

6. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcjg Lasow Panstwowych
w Biatymstoku.

7. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Bielsk w Bielsku
Podlaskim.

8. Komendancie - nalezy przez to rozumiec starszego straznika lesnego, ktéremu
powierzono petnienie funkcji komendanta Posterunku Strazy Lesnej Nadlesnictwa
Bielsk w Bielsku Podlaskim.

9. Komdérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumiec¢ dziat lub
samodzielne stanowisko pracy.

10.SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

11. SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne,.

12.SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej

13. LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgcg potgczenie miedzy komputerami biura.

14. LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.

15. WAN - nalezy przez to rozumiec rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgcg
potgczenia z Internetem, portalami LP i komputerami jednostek organizacyjnych.

16. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publiczne;j.

17. SWZ — nalezy przez to rozumieC Specyfikacje Warunkéw Zamowienia.

18. Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé zasady postepowania
przy przetwarzaniu danych osobowych oraz prawa os6b fizycznych, ktérych dane
osobowe sg lub mogg by¢ przetwarzane w zbiorach danych zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych.
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19. WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg
w PGL LP.

20. KZP — Nalezy przez to rozumie¢ Kase Zapomogowo-Pozyczkowa.

21. Regulaminem organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Bielsk w Bielsku Podlaskim.

22. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg.

23. Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow
- nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich czynnosci
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg.

24. Udodo — nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczgcg ochrony danych osobowych

przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

§3

Nadlesnictwo Bielsk dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach, aktow
wykonawczych do tej ustawy, Statutu PGL LP, a takze na podstawie niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

§4

1. Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukciji,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra

Klimatu i Srodowiska oraz kierownikdw innych resortéw, urzedéw centralnych i

terenowych organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej w zakresie zadan

przewidzianych ustawg o lasach.

2. W realizacji swoich zadan nadles$nictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa,
administracyjng, zaktadowg dziatalnos¢ bytowa, finansowg, dodatkowg oraz
dziatalnos¢ inwestycyjna.

3. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwg ekspozycije
symboli panstwowych w nastepujgcych miejscach i terminach:

a) urzedowe tablice z godtem Rzeczypospolitej Polskiej wraz z napisem nazwy tego
podmiotu: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii,

b) godto Rzeczypospolitej Polskiej: gabinet nadlesniczego, sala narad
nadlesnictwa,

c) flaga panstwowa Rzeczypospolitej Polskiej: budynek nadlesnictwa, budynek
lesSniczéwki lub miejsca kancelarii w dniach 1,2,3 maja i 11 listopada,

d) w szczegdlnych okolicznosciach lub z innych powodéw flaga panstwowa
Rzeczypospolitej Polskiej moze by¢ wywieszona w innych terminach na
polecenie nadlesniczego.

4. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepisow i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

5. Nadlesnictwo jest przewidziane do militaryzaciji i po ogtoszeniu wchodzi jako
pododdziat jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Biatymstoku.

6. Nadles$nictwo umozliwia i Swiadczy pomoc w zakresie dziatania Pracowniczej
Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.



Il. Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§5

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadles$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze

reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w

nadlesnictwie na podstawie planu urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadleSnictwa kieruje zastepca

nadlesniczego. W sytuacji jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy

nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje inzynier nadzoru (NN2).
Nadlesniczy nadlesnictwa w szczegdlnosci:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

b) bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa pozostajgcymi w zarzadzie LP,

c) wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

d) uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzania lasu oraz organizuje jego
wykonawstwo,

e) dokonuje biezgcej oceny stanu lasow w nadlesnictwie i podejmuje dziatania
zmierzajgce do prawidtowego gospodarowania,

f) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,
prognozowania zagrozenia pozarowego oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,

h) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikéw nadlesnictwa,

i) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy
leSniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

j) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego oraz koordynuje i
egzekwuje wiasciwy podziat obowigzkéw w tym zakresie w celu osiggniecia
skutecznosci ochrony lasu przed szkodnictwem,

k) odpowiada za prawidtowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej, a
takze nalezyte wykorzystywanie jej wynikow,

l) wspotpracuje z wiascicielami laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w
zakresie gospodarki le$nej oraz sprawuje nadzér nad prowadzeniem gospodarki
lesnej w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez staroste,

m) nadzoruje opracowywane plany finansowo — gospodarcze i odpowiada za ich
wiasciwg realizacje,

n) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

0) organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw szkdt wyzszych i Srednich oraz
odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

p) odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania SILP i SIP,

r) odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
zapobieganie mobbingowi,

s) odpowiada za tres¢ BIP nadlesnictwa,

t) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisow i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie ustawy
o ochronie informacji niejawnej w nadlesnictwie,



u) zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktu alarmowo-
dyspozycyjnego w RDLP poprzez wyznaczenie os6b i podlegtych komorek
organizacyjnych, ktére sg zobowigzane do przekazywania meldunkéw o
zdarzeniach niebezpiecznych na terenie laséw zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi w tym zakresie,

w) prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i lesnictwo w zakresie edukacji
przyrodniczo — lesnej oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP w
nadlesnictwie,

z) odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania Ustawy
Prawo Zamdéwien Publicznych w nadle$nictwie,

z) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

1. Nadlesniczy petni funkcje administratora danych osobowych nadlesnictwa i
ponosi petng odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w tym zakresie.

2. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

3. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL
LP.

4. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

§6

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy;
2) lesnictwa.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty:
a) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG), kierowany przez zastepce nadle$niczego(Z),
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego(K),
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy(SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta.
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru NN1 i inzynier nadzoru NN2,
b) ds. kadr (NK).
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Bielsk przedstawia zatgcznik nr 1
do regulaminu.
4. Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Bielsk przedstawia zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§7

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtdéwny
ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa, komendant Posterunku Strazy Lesnej oraz
samodzielne stanowiska.

2. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — leSniczemu.

3. Pozostali pracownicy poszczegoélnych dziatbw podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym komorkami organizacyjnymi.



1.

§8

W zaleznosci od kierunku wyksztatcenia i potrzeb kadrowych nadlesnictwa,
kazdorazowo, decyzjg nadlesniczego, mogg byc¢ zatrudnieni w nadlesnictwie
absolwenci szkét i uczelni wyzszych, zwani dalej stazystami.

Nadlesniczy przydziela stazyste do okreslonej komorki organizacyjnej
nadlesnictwa lub le$nictwa oraz wyznacza opiekuna stazysty, ktéry
odpowiada za przebieg irealizacje programu stazu.

Staz dla absolwentow szkoét lesnych oraz absolwentow szkot innych niz
lesne realizowany jest zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

lll. Zakresy zadan

§9

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego.

1.

Do zadan dziatu nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekciji,
szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania
lasu oraz edukacji, a takze catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonowaniem i bezpieczehstwem SILP w biurze.

Do zadan dziatu w szczegodlnosci nalezy:

planowanie i realizacja zadan z zakresu nasiennictwa lesnego, selekciji,
hodowli lasu, prowadzenie obrotu sadzonkami i nasionami,

planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i chordb lasu, realizacja programow i zasad ochrony Srodowiska,
przyrody i krajobrazu, realizacji procesu certyfikacji le$nej oraz ich wdrazanie,
koordynacja bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz jego ocena i analiza,
przygotowanie merytoryczne dokumentéw (umédw, opiséw i zakresu prac itp.)
do przeprowadzenia postepowania na zamoéwienia ustug lesnych we
wspotpracy z dziatem Administracyjno-Gospodarczym,

prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej na terenie dzierzawionych
obwoddéw towieckich wynikajgcych z wieloletnich towieckich planow
hodowlanych oraz nadzor nad realizacjg rocznych planow towieckich,
planowanie cie¢ pielegnacyjnych i rebnych z uwzglednieniem zapiséw planu
urzgdzania lasu; sprawdzanie poprawnosci szacunkow brakarskich,
opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczanych przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planu urzgdzania lasu
oraz analiza poprawno$ci ich realizacji,

prowadzenie dziatan edukacyjnych spoteczenstwa w zakresie edukacji
przyrodniczo - lesnej,

prowadzenie catosci prac w zakresie sprzedazy drewna odbiorcom detalicznym
oraz kupujgcym na umowy kupna-sprzedazy, obrotu drewnem oraz obrotu
produktami niedrzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie planéw pozyskania
drewna i sprzedazy drewna do SILP, obstuga sprzedazowych portali
internetowych, koordynacja zabezpieczeh naleznosci z tytutu sprzedazy
drewna majgcych na celu zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa, obstuga
Centralnej Kartoteki Klientow, przygotowywanie cennikow na drewno i produkty
niedrzewne, odbieranie transferu z rejestratoréw lesniczych, kontrola
merytoryczna dokumentow przychodowych i rozchodowych w SILP,
prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem gruntéw, ewidencjg
laséw i gruntéw oraz ich udostepnianiem i zagospodarowaniem, utrzymanie
zgodnosci rejestru gruntdw z ewidencjg powszechng, wspoétpracowanie z
Dziatem Administracyjno — Gospodarczym w zakresie przekazywania danych
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do wyliczenia podatku od nieruchomosci, wykonywanie aktualizacji opisu
taksacyjnego w SILP oraz SIP (LMN) i prowadzenie catoksztattu prac
dotyczacych urzgdzania lasu,

k) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesytu,
wyliczeniem wynagrodzenia za jej ustanowienie,

I) prowadzenie catoSci prac zwigzanych z wyliczeniem i sporzgdzaniem
deklaracji podatkowych dotyczgcych podatku rolnego i lesnego,

m) sporzadzanie planow zalesieniowych i inwestycji w Programéw Unijnych,

n) realizacja zadan wynikajgcych z obstugi SIP w zakresie swojego dziatania,

0) drukowanie arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktéw niedrzewnych oraz
weryfikacja wynikdw inwentaryzacji w tym zakresie,

p) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie ewidencji wartosciowej
materiatdw magazynowych w SILP w zakresie swego dziatania,

q) realizacja procesu certyfikacji gospodarki lesnej oraz wdrazanie jej zasad,

r) opracowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania srodkéw pomocowych
na realizacje zadan nadlesnictwa,

S) sporzadzanie zestawien danych, analiz, wnioskow, informacji z przebiegu i
realizacji prowadzonych zabiegdw gospodarczych,

t) zaopatrywanie pracownikéw lesnictw w sprzet i materiaty wykorzystywane w
zagospodarowaniu lasu,

u) realizacja zadania wynikajgcego z administrowania, nadzorowania i
koordynacjg zadahn zwigzanych z obstugg, utrzymaniem spdéjnosci
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP w biurze,

v) administrowanie systemem EZD oraz bazami danych EZD w Nadles$nictwie

Bielsk.

w) nadzér nad gospodarkg lesSng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

X) administrowanie portalem korporacyjnym oraz profilami na portalach
spotecznosciowych.

3. Dziat Gospodarki Lesnej wspoétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
4. Udostepnienie informaciji w trybie dostepu do informacji publicznej i informacii

o Srodowisku.

5. Szczegodtowe zakresy zadan pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg
imienne zakresy czynnosci.

§ 10

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery techniczno-
produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych
oraz zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci. Zastepca nadlesniczego
w szczegolnosci:

a) nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli
lasu, uzytkowania lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody,

b) sprawuje nadzér nad racjonalng gospodarkg towiecka,

C) nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, nabywaniem i
zbywaniem gruntéw, ewidencjg laséw i gruntdw oraz ich udostepnianiem,
zagospodarowaniem oraz uzytkowaniem lasu,



d) organizuje i nadzoruje petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzgdzania lasu
i planu zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia zwigzane z
obstugg i aktualizacjg LMN,

e) sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu edukacji przyrodniczo-lesnej,

f) organizuje, koordynuje i nadzoruje sprzedaz drewna (wlgcznie ze sprzedazg na
portalach internetowych) oraz innych produktéw niedrzewnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami branzowymi,

g) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez
staroste,

h) sprawuje nadzér nad procesem certyfikacji gospodarki lesnej i wdrozeniem zasad
certyfikaciji,

i) nadzoruje opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania srodkow
pomocowych na realizacje zadan nadlesnictwa, wspétpracuje w tym zakresie z
wiasciwym wydziatem RDLP,

j) wspoétpracuje z inzynierami nadzoru w zakresie planowania gospodarczego,

koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
k) wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

I) nadzoruje administrowanie bazami danych systemu EZD,

m)nadzoruje udostepnienie informacji w trybie dostepu do informacji publicznej i
informacji o Srodowisku.

n) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych
nadlesnictwa wynikajgcych z petnienia funkcji przewodniczgcego komisiji
inwetaryzacyjne;.

2.Szczegotowy zakres obowigzkow zastepcy nadlesniczego okresla imienny zakres

Czynnosci.

§ 11

. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtownego ksiegowego

2. Do zadanh dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat ten opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie, koordynuje
tworzenie (budowe) oraz sporzadza zestawienia plandéw finansowo -
gospodarczych, rachunkowos¢, nalicza ptace pracownikéw nadle$nictwa, zajmuje
sie kontrolg formalno — rachunkows, analizg oraz sprawozdawczoscig finansowo-
ksiegowa.

3. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci
oraz obowigzujgcymi przepisami branzowymi, wdrazanie jej zasad, w tym
ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu i kontroli wewnetrzne;,

b) analiza poprawnosci ewidencji ksiegowej dokumentow finansowo — ksiegowych
oraz kontrola formalno-rachunkowa,

c) weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie ktorych
sporzgdzane sg biezgce i roczne sprawozdania finansowo — ksiegowe, w
szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztow, wyniku, inwestyciji,
zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu z innymi komdrkami organizacyjnymi,

d) przygotowywanie danych do opracowania zestawien planow finansowo -

gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspotpraca z innymi  komdrkami

organizacyjnymi w zakresie planowania,
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e)

terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie stanu
naleznosci, w tym przeterminowanych, opiniowanie wnioskow w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania naleznoéci, przygotowywanie materiatéw do spraw
kierowanych na droge postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,
prowadzenie i biezgca kontrola rozliczeh zadan finansowanych z zewnetrznych
zrodet,

terminowe naliczanie ptac w nadle$nictwie, dokonywanie naleznych potrgcen,
nadzér nad realizacja sprzedazy prowadzonej w leSnictwa pod katem
prawidtowosci i terminowosci rozliczen,

wspotpraca ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie rozliczen dotyczacych swiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
(ZUS), PFRON i osobowych, oraz rozrachunkow wewnatrz instytucjonalnych,
naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz sprawowanie
nadzoru nad prawidtowym rozliczeniem Swiadczen z funduszu socjalnego i ich

wyptata,
sporzadzanie zaswiadczen z zakresu informacji o wynagrodzeniu we wspotpracy
ze stanowiskiem ds. kadr (RP-7 i innych zaswiadczen pracowniczych

potwierdzajgcych wysokosc osiggnietych zarobkow),

m) prowadzenie rachunkéw bankowych, realizacja biezgcych ptatnosci, rozliczen z

tytutu zaliczek, odsetek, kosztow podrézy stuzbowych, itp.,

obstuga procesu inwentaryzacji, w tym. m.in. poréwnanie zinwentaryzowanych
materiatbw magazynowych z prowadzong ewidencjg i wycena materiatow
magazynowych,

prowadzenie ewidencji oraz przygotowanie uméw darowizn na cele spoteczno-
uzyteczne,

prowadzenie ksiegowosci i obstugi kasowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
prowadzenie rozliczeh zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikow

nadlesnictwa,

rozliczanie finansowe laséw niepanstwowych na podstawie porozumienh zawartych

ze Starostwami Powiatowymi

4.

Szczegdbtowe zakresy zadan pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 12

. Gtowny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, nadzoruje zadania

i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej,
planowania, analiz i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej nadlesnictwa. Jest
zastepowany przez ksiegowego lub inng osobe wskazang przez nadlesniczego.
Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo — ksiegowych
w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:

opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie (w porozumieniu z kierownikami komorek
merytorycznych), odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiegowych nadlesnictwa, dokonuje
kontroli oceny wykonywanych operacji gospodarczych pod wzgledem
gospodarnosci, rzetelnoéci, celowosci i legalnosci,

inicjuje wdrazanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, opracowuje zarzgdzenie oraz instrukcje dotyczgcg zasad
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje nadzér nad wyceng i
rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w tym zakresie,



C) sprawuje nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzgdzaniem sprawozdan
finansowo — ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo — ksiegowe,

w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztéw, wyniku, inwestycji,
zatrudnienia i wynagrodzen — na podstawie prowadzonych analiz dostarcza
danych niezbednych do planowania dziatalno$ci oraz podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych,

d) koordynuje budowe i sporzgdza zestawienia planéw finansowo — gospodarczych
do zatwierdzenia,

e) sprawuje nadzor nad windykacjg wszystkich naleznosci, w tym z tytutu
szkodnictwa lesnego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z
radcg prawnym oraz udziela nadlesniczemu biezgcych informacji w tym zakresie,
opiniuje i opracowuje wnioski w sprawach udzielania ulg lub umarzania
naleznosci,

f) sprawuje nadzér nad terminowym naliczeniem pfac i ich wyptatg, dokonaniem
naleznych potrgcen,

g) prowadzi nadzoér nad prawidtowoscig danych zawartych w zaswiadczeniach
pracowniczych zawierajgcych informacje o wynagrodzeniu,

h) prowadzi nadzér nad obrotem bezgotéwkowym w nadlesnictwie
oraz obiegiem drukow sScistego zarachowania,

i) sprawuje nadzor nad terminowg realizacjg biezgcych ptatnosci i rozliczen
wewnatrz instytucjonalnych oraz z tytutu rozrachunkéw wewnetrznych i
zewnetrznych,

j) sprawuje nadzor nad naliczaniem amortyzacji Srodkow trwatych w nadlesnictwie,

k) sprawuje nadzor nad obrotem magazynowym w nadlesnictwie,

I) sprawuje nadzér nad rozliczeniem zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

m) nadzoruje przygotowanie umow darowizn na cele spoteczno — uzyteczne,

n) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan z zakresu Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe] zgodnie z obowigzujgcymi przepisami KZP.

3. Gtowny ksiegowy uprawniony jest do:

a) pozyskania od kierownikow komoérek organizacyjnych wskazanych informacji
koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej nadlesnictwa, jak
réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczeh stanowigcych zrodto
tych informacii,

b) wystepowania do nadle$niczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien oraz wnioskowania o usuniecie w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

c) wnioskowanie o wprowadzenie zasad, wedtug ktorych majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej i ksiegowosci.

4. Szczegodtowy zakres obowigzkow gtdwnego ksiegowego okresla imienny zakres
Czynnosci.

§13

1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa.

2. Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami
oraz budowg srodkoéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, gospodarowaniem i
ewidencjg $rodkéw trwatych, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i
najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjq i realizacjg
zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej, a takze z obstugg informatyczng lesnictw.

10



3. Do zadan dziatu w szczegolno$ci nalezy:

a) obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie
obiegu korespondenciji, tj. przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie
rejestru korespondencji oraz poczty elektronicznej nadlesnictwa, zaréwno
w wersji papierowej jak i w systemie EZD,

b) obstuga i nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu tgcznosci
telefonicznej stacjonarneji komorkowe;,

C) zaopatrywanie wszystkich pracownikow nadlesnictwa w sprzet, artykuty biurowe,
sanitarne itp.,

d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami trwatymi i
nietrwatymi w nadlesnictwie, w tym m.in. w uzgodnieniu z Dziatem Finansowo —
Ksiegowym — prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu w podsystemie
Infrastruktura,

e) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami drog, w tym
sprawowanie kontroli nad terminowym wykonawstwem robét budowlanych,
remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji wodnych,

f) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych drég,
budynkow i budowli,

g) sporzgdzanie umow i zlecanie wykonawcom robo6t budowlanych i remontowych,

h) zlecanie wykonania dokumentacji projektowo-technicznej, zlecanie nadzoru
realizacji robot zgodnie z dokumentacjg i sztukg budowlang,

i) rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
ewidencjonowanie w SILP kosztéw inwestycji i remontéw,

j) przygotowanie materiatbw do wykonania przeglgdow zgodnie z Ustawg prawo
budowlane oraz oceny stanu technicznego, pozarowo — technicznego budynkow i
budowli,

k) realizacja i koordynacja zadan wynikajgcych ze stosowania Ustawy Prawo

Zamowien Publicznych

I) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg transportu i jego ewidencjg, a
takze prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pojazdowo-paliwowg
polegajgcg na dokonywaniu przeglagdéw pojazdow i maszyn oraz zakup i
kontrola zuzycia paliw i olejow, a takze wystawianie i ewidencja Karty Pojazdu
Samochodu Osobowego i innych,

1) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, tgcznie z
podatkami od nieruchomosci i optatami czynszowymi, w tym m.in. prowadzenie
ewidencji zwigzanej z gospodarkg mieszkaniowg (budynki, budowle, Srodki
inwentarzowe wraz z doktadnym opisem),

m) sporzgdzanie uméw najmu mieszkan, budynkdéw i budowli, przygotowanie catosci
dokumentacji dotyczacej sprzedazy mieszkan, budynkow i budowli,

n) utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie zabudowan nadlesnictwa i w
pomieszczeniach administracyjnych,

0) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym
nadlesnictwa, w tym m.in. sporzgdzanie wykazu majatku trwatego do
ubezpieczenia, wprowadzanie danych do SILP oraz przekazywanie do rozliczenia
finansowego przez Dziat Finansowo-Ksiegowy, zgtaszanie i branie udziatu w
ogledzinach ewentualnych powstatych szkod,

p) prowadzenie terminowych rozliczeh ubezpieczen majgtkowych,

r) zaopatrywanie pracownikdw w umundurowanie, odziez roboczg i ochronnag,

s) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji iloSciowej materiatow
magazynowych w SILP,

t) realizacja zadan dotyczgcych obstugi informatycznej lesnictw,

w) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz koordynacja spraw dotyczgcych
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instrukcji archiwalne;j,
prowadzenie catosci spraw dotyczgcych gospodarki odpadami.

§ 14

. Sekretarz nadles$nictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno—Gospodarczym,

nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng

nadlesnictwa, prowadzi sprawy z zakresu zamowien publicznych, zakupu oraz

budowy srodkow trwatych, infrastruktury nadlesnictw, inwestycji, remontow tgcznie

z remontami drég. Sekretarz nadlesnictwa zastepowany jest przez specjaliste ds.

administracyjnych lub inng osobe wskazang przez nadlesniczego.

Sekretarz nadlesnictwa w szczegdlnosci:

a) nadzoruje catoksztalt prac zwigzanych z obstugg sekretariatu nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, utrzymaniem #gcznosci telefonicznej oraz dostawg innych
mediow do nadlesnictwa,

b) nadzoruje prowadzenie zakupoéw oraz budowe srodkow trwatych infrastruktury
nadlesnictwa,

c) sprawuje nadzér nad gospodarowaniem srodkami trwatymi i nietrwatymi w
nadlesnictwie, ewidencjg wartosciowg i ilosciowg majatku nadlesnictwa,

d) koordynuje prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami
drég, w tym sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem robot
budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji wodnych,
sporzgdza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe drég,
budynkow i budowli, sporzgdza umowy i zleca wykonawcom roboty budowlane
i remontowe, okresla zakres robot oraz zleca wykonanie dokumentacji
projektowo-technicznej, zleca nadzér nad realizacje robét zgodnie z
dokumentacjg i sztukg budowlang, nadzoruje i ewidencjonuje w SILP koszty
remontdw, rozlicza zakonczone zadania, przewodniczy komisjom odbioréw
robot budowlano — remontowych, przygotowuje zlecenia wykonania przegladow
zgodnie z Ustawg prawo budowlane oraz oceny stanu technicznego, pozarowo
— technicznego budynkow i budowli,

e) odpowiada za transport, jego ewidencje, nadzoruje prawidtowosé
wykorzystywania samochodow stuzbowych,

f) nadzoruje catoksztatt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,

g) odpowiada za prawidtowe wyliczenie podatku od nieruchomosci oraz optat
czynszowych,

h) administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami,

i) organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczgcych ogrzewania biura i
budynkéw z nim powigzanych, sprzatania pomieszczen, egzekwuje
przestrzegania porzadku i czystosci w obrebie pomieszczen i zabudowan
nadlesnictwa,

j) nadzoruje witasciwg ekspozycje flag w nadlesnictwie,

k) nadzoruje sprawy dotyczgce za korzystanie ze Srodowiska (emisja, pobor
wody) oraz sprawuje nadzoér nad gospodarkg odpadami,

I) nadzoruje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia archiwum
zaktadowego,

m) koordynuje zadania wynikajgce ze stosowania Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych,

n) nadzoruje realizacje robot inwestycyjnych i remontéw zgodnie z dokumentacija
i sztukg budowlana,

0) koordynuje zagadnienie zwigzane z obstugg systemu informatycznego
Stanowiska Le$niczego oraz rejestratoréw,

12



b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

3.

p) koordynuje system EZD oraz sprawuje biezgcy nadzér nad funkcjonowaniem
systemu EZD.

g) administrowanie i aktualizacja BIP z wylgczeniem udostepniania informacji w
trybie dostepu do informacji publicznej i informacji o Srodowisku

r) prowadzenie w SILP ewidencji umundurowania.

3. Szczegotowy zakres obowigzkow sekretarza nadlesnictwa okresla imienny
zakres czynnosci.

§ 15

. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta. Do zadan

Posterunku nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtych straznikow lesnych, prowadzenie magazynu broni
oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

Posterunek Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia jest zobowigzany do:

zwalczania przestepstw i wykroczenh w zakresie szkodnictwa leSnego oraz
wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong sktadnikéw mienia
nadlesnictwa,

prowadzenia dochodzenia oraz wnoszenia i popierania aktu oskarzenia przed
sadem w sprawach, ktorych przedmiotem przestepstwa jest drewno

pochodzgce z lasu stanowigcego wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,

udzielania leSniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
leSnym,

prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrdd spoteczenstwa,
majgcych na celu wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem,

obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej,

wspOtpracy z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie egzekucji naleznosci
z tytutu szkodnictwa lesnego,

prowadzenia magazynu broni zgodnie z zasadami bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronia.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci wykonuje n/w zadania:

a) systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w zasiegu

terytorialnym nadlesnictwa,

b) okresla niezbedny zakres dziatarn ochronnych o charakterze profilaktycznym,

c)

analizuje materiaty dochodzeniowe przedtozone przez straznikow lesnych w
celu nadania dalszego biegu sprawom,

d) prowadzi obowigzujgcg dokumentacje i sprawozdawczosc z zakresu swego

dziatania,

e) wspotpracuje z innymi pracownikami nadlesnictwa w zakresie zwalczania

f)

szkodnictwa le$nego,
obowigzany jest do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym,

g) przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajgce informacje na

potrzeby zarzgdzania kryzysowego, melduje réwniez o zdarzeniach
niebezpiecznych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

h) sporzadza plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktory zatwierdza nadle$niczy,

4.

odpowiada za jego realizacje i przedtozenie wynikéw nadlesniczemu.
Komendant Posterunku prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
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5. Komendant Posterunku prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony RP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Szczegobtowy zakres obowigzkdéw straznikow lesnych i Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 16

Inzynierowie nadzoru (NN) podlegajg bezposrednio nadlesniczemu. Inzynier nadzoru

(NN1) prowadzacy nadzoér w lesnictwach Obrebu Kleszczele oraz Les$nictwie Orla,

Inzynier nadzoru (NN2) prowadzi nadzor w lesnictwach obrebu Bielsk bez Lesnictwa

Orla, zastepuje zastepce nadlesniczego podczas jego nieobecnosci Do zadan

inzynierow nadzoru nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w

zakresie ustalonym przez nadlesniczego. Inzynierowie nadzoru wspétpracujg z

zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,

koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzg sprawy
zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

1. Inzynierowie nadzoru w szczegdélnosci wykonujg zadania jak nizej:

a) kontrole pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonywanych w
lesnictwach ustalonych zadan i czynnosci gospodarczych,

b) kontrole prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

c) kontrole pozyskania i prawidtowosc obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie
przed deprecjacja,

d) kontrole zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzegania obowigzujgcych certyfikatow,

e) kontrole przestrzegania przepiséw bhp i przepisow przeciwpozarowych,

f) kontrole stanu realizacji zalecen i zarzagdzeh pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych nieprawidtowosci, wnioskowanie o usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz przedstawienie nadle$niczemu stosownych wnioskéw,

g) rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna,

h) biorg czynny udziat w komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wskazanym przez
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;.

i) wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Lesnej nadlesnictwa w zakresie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego. Sprawujg kontrole nad
zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa.

j) biorg udziat w przeprowadzaniu stosownych procedur przetargowych zgodnie z
zarzgdzeniami nadlesniczego przy wspétpracy z Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym.

3. Inzynier nadzoru (NN2) nadzorujgcy lesnictwa Obrebu Bielsk prowadzi cato$é
zagadnienia z zakresu BHP, prowadzenie w SILP ewidencji odziezy roboczej

4. Inzynier nadzoru (NN1) nadzorujgcy lesnictwa Obrebu Kleszczele prowadzi rejestr
skarg i wnioskow wptywajgcych od nadle$nictwa, koordynuje rozpatrywanie skarg
i wnioskow przez witasciwe merytorycznie komérki organizacyjne oraz rozpatruje
we wilasnym zakresie.

5. Inzynier nadzoru (NN1) odpowiada za zapewnienie wdrozenia procedury o
ochronie sygnalistow, w tym zapewnienie zasobow niezbednych do realizaciji
zadan wynikajgcych z niniejszej procedury, w tym monitorowanie przestrzegania
ustalonych zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie
naruszen.

6. Szczegotowe zakresy obowigzkéw inzynierow nadzoru okreslajg imienne zakresy
czynnosci.
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e)

1)

§ 17

. Stanowisko ds. kadr (NK) podlega bezposrednio nadle$niczemu. Prowadzi

catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. W szczego6lnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowe;,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami pracownikéw.

. Stanowisko ds. kadr w szczegolnosci prowadzi n/w sprawy:

sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzi ewidencje osobowg, sprawy zwigzane z ptacami i szkoleniami
pracownikow,

prowadzi rejestr zarzgdzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego,

prowadzi ewidencje kontroli i protokotow z przeprowadzonych w nadlesnictwie
kontroli zewnetrznych,

weryfikuje polecenia wyjazdow stuzbowych, ktére sg wystawiane przez
zainteresowanych w systemie Websilp Absencje i delegacje,

przechowuje protokoty zdawczo-odbiorcze z czynnosci przekazania i
przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw w nadlesnictwie,

sprawuje nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w nadlesnictwie,
prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdéw (akta
osobowe, ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana z zawieraniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy),

odpowiada za realizacje i propagowanie Standardéw Ochrony Matoletnich w
nadlesnictwie,

sporzgdza dokumentacje osobowg zwigzang m.in. z ptacami, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem na inne stanowisko, a w przypadku
pracownikow Stuzby LesSnej, nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych,

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikow,
przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw, ustalaniem stazu, naktadaniem
kar porzgdkowych,

prowadzi catoksztatt spraw dotyczgcych sporzgdzania dokumentacji emerytalno-
rentowej,

m) wystawia zaswiadczenia z zakresu informacji o zatrudnieniu (Rp-7 i inne

q)

zaswiadczenia pracownicze potwierdzajgce zatrudnienie), wydaje legitymacje
stuzbowe pracownikom Stuzby Le$nej,

wprowadza do SILP dane dotyczgce swego zakresu pracy,

prowadzi wszelkie sprawy z udzielaniem urlopdw wypoczynkowych, zdrowotnych,
macierzynskich, wychowawczych, itp.,

prowadzi sprawy socjalne pracownikéw i oséb uprawnionych do korzystania z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zakresie rozliczen zwigzanych z
funduszem wspétpracuje z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem umoOw Zz osobami  uzywajgcymi
samochodéw prywatnych do celdéw stuzbowych,

r) dokonuje kontroli zgodnosci przyznanego limitu kilometrow na jazdy lokalne

s)

3.

samochodami prywatnymi uzywanymi do celéw stuzbowych ze ztozonymi
oswiadczeniami pracowniczymi,

prowadzi sprawy dotyczgce odbywania stazu pracy dla absolwentow szko6t
Srednich i wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami i
podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.

Szczegodtowy zakres obowigzkow stanowiska ds. kadr okresla imienny
zakres czynno$ci.
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a)
b)

c)

d)

f)

g9)

§18

. Lesdnictwa (ZL) - kierowane sg przez le$niczych. Lesniczy odpowiedzialny jest

za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

Lesniczy podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego. Lesniczy
wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.

Lesniczy na biezgco wspoOipracuje z Dziatem Gospodarki Lesnej. W czasie
nieobecnosci  zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana przez
nadlesniczego.

Le$niczy i podlesniczy korzystajgc z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do:

systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

niezwtocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego,
w sposoéb ustalony nadlesniczemu i do posterunku Strazy Lesnej,

wspotpracy z Posterunkiem Strazy LesSnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacji
utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstwa i wykroczen popetnionych na
szkode Lasow Panstwowych,

prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone
laséw przed szkodnictwem oraz prowadzenie dziatan informacyjnych

dotyczacych udostepnienia lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego

w lasach.

Ledniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnosci techniczno — gospodarczych, ochronnych i
administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajgcych z plandéw
gospodarczych i harmonogramow prac ustalonych dla lesnictwa.

Lesniczy w szczegdlnosci odpowiedzialny jest za:

realizacje planu gospodarczego na terenie lesnictwa poprzez prowadzenie zadan
gospodarczych zgodnie z przyjetymi technologiami, zasadami ochrony przyrody
oraz obowigzujgcymi certyfikatami,

obserwacje stanu lasu oraz realizacje wynikajgcych z niego potrzeb hodowlanych
i ochronnych,

nadzér i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz., szczegdinie

w trakcie prowadzenia zabiegdéw gospodarczych w lesnictwie,

nadzér nad przestrzeganiem warunkow zawartych w umowach dzierzawy, najmu
badz uzyczenia nieruchomosci znajdujgcych sie na terenie lesnictwa,
wyznaczanie cie¢, sporzgdzanie szacunkéw brakarskich oraz wnioskéw
gospodarczych w oparciu o plan urzgdzania lasu,

odbidrke drewna oraz innych produktow niedrzewnych, sprzedaz oraz wydanie go
z terenu lesnictwa,

prowadzenie gospodarki magazynowej materiatbw magazynowych w zakresie

swego dziatania,

h)
7.

wspotprace z dzierzawcami w zakresie gospodarki towieckie;j.

W ramach powierzonego nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa wykonuje obowigzki wynikajgce z ustawy o lasach oraz umoéw zawartych
pomiedzy nadlesnictwem a starostwami powierzajgcymi nadzor nad lasami
niepanstwowymi.

Lesniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

16



9. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa na czas nieobecnos$ci lesniczego powinno odbywac sie na podstawie
uproszczonego protokotu przekazania.

10.Szczegotowy zakres obowigzkow lesniczego i podlesniczego okresla imienny
zakres czynnosci.

§19

1. Lesnictwa szkotkarskie (ZS) kierowane jest przez lesniczych. Lesniczy
odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki szkotkarskiej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem.

2. Lesniczy lesnictwa szkotkarskiego podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadlesniczego. Les$niczy moze wykonywaé swoje zadania przy pomocy

podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

3. Lesniczy na biezgco wspotpracuje z Dziatem Gospodarki Lesnej. W czasie
nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana przez

nadlesniczego..

4. Lesniczy lesnictwa szkotkarskiego oprocz zadan przewidzianych dla
pozostatych lesniczych odpowiedzialny jest za catos¢ spraw, jak nizej:

a) prowadzenie gospodarki na terenie lesnictwa szkotkarskiego w oparciu
o obowigzujgce instrukcje, zarzadzenia i wytyczne,

b) planowanie i realizacje produkcji materiatu szkoétkarskiego oraz prowadzenie
archiwum klondw i plantacji nasiennych,

c) prowadzenie obrotu sadzonkami.

5. Szczegodtowy zakres obowigzkdw lesniczego i podlesniczego okresla imienny

zakres czynno$ci.

6. Zadania lesnictwa szkotkarskiego:

a) hodowla materiatu sadzeniowego na potrzeby zalesien, odnowien i zadrzewien,

b) pozyskiwanie nasion i szyszek na potrzeby produkcji szkotkarskie;,

c) pozyskiwanie peddéw do szczepien, szczepienia i hodowla sadzonek do
zaktadania plantacji nasiennych i archiwum klonéw oraz uzupetnienie
wypadow,

d) planowanie rozmiaru produkcji szkétkarskiej w oparciu o wieloletni plan
produkcji oraz rozeznanie w zakresie potrzeb wlasnych nadlesnictwa i
zapotrzebowania rynku,

e) wykonywanie zabiegdw pielegnacyjnych i prowadzenie cie¢ rozluzniajgcych w
plantacjach nasiennych i archiwum klonéw w oparciu o zalecenia IBL,

f) sporzadzanie wniosku gospodarczego na prace planowane do wykonania w
leSnictwie w roku nastepnym,

g) prowadzenie produkcji i sprzedazy sadzonek gatunkéw ozdobnych drzew i krzewéw
w ramach dziatalnosci dodatkowe;.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§ 20

1. Kazdy pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe jest odpowiedzialny za jego
wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.
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. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznoSci
stuzbowej, w zakresie petnionych funkcji stuzbowych, od przetozonego komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pisSmie za pokwitowaniem.
. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokot zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi.

§ 21

. Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw.

. Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane jest w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD), zgodnie z obowigzujgcymi w nadlesnictwie przepisami oraz
przyjetymi procedurami.

. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od
technik jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych
okreslajg instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowych i sktadnic akt w LP.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania
z dokumentacjg okre$lone sg w stosownym zarzgdzeniu Nadlesniczego w sprawie
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w systemie EZD w biurze Nadlesnictwa Bielsk w Bielsku Podlaskim.

. Terminy zatatwiania spraw nie mogg przekracza¢ uregulowan zawartych

w Kodeksie postepowania administracyjnego lub innych przepisow
obowigzujgcych w danej sprawie.

. Pracownik, do ktorego wptywa bezposrednio mailowa korespondencja stuzbowa
w zakresie zadahn komorki organizacyjnej pracownika, zobowigzany jest przestac
te korespondencje do kancelarii, w celu zarejestrowania jej wptywu w EZD.

. Pracownicy biura Nadlesnictwa obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej
zwtoki.

§ 22

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz, zarbwno w wersji papierowej jak
i w systemie EZD, podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego

z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg dwoch

uprawnionych oséb,

b) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byc¢

podpisana takze przez gtébwnego ksiegowego.

§ 23
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Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu, zarbwno w wersji papierowej jak i w systemie EZD, parafowane sg przez
pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng, parafowane sg przez kierujgcych komdrkami uczestniczgcymi

w przygotowywaniu materiatdw i projektow pism.

§ 24

Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktorym
mowa w Ustawie o lasach, przystugujg rowniez: nadle$niczemu, zastepcy
nadlesniczego, inzynierom nadzoru, leSniczym i podlesniczym.

§ 25

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatdbw i stanowisk okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtdwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

§ 26

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcie umow dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

h) dotyczgce umorzenia wierzytelnosci.

2. Obstuge prawng nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreslonych wifasciwymi
przepisami wykonuje radca prawny, zgodnie z zawartg umowa.

3. Kazdy z pracownikow ma prawo do porad i konsultacji z radcg prawnym w
zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

§ 27

1. Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie
okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa Bielsk w Bielsku Podlaskim.

2. Nadle$niczy lub zastepca nadlesniczego przyjmuje interesantdéw w sprawie skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 10.00 — 17.00, inzynier nadzoru
(NN1) lub specjalistg ds. kadr codziennie w godzinach 7.30 — 15.30.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez
stanowisko ds. kadr administratorowi SILP. Administrator niezwtocznie odbiera
pracownikowi zwolnionemu dostep do zasobdw informatycznych nadlesnictwa
oraz dostep do sieci LAN i WAN.

5. Pracownikowi zatrudnionemu natomiast nadaje dostep do zasobdw
informatycznych i sieci LAN i WAN, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami.
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§ 28

Kierownicy komorek organizacyjnych nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1. Koordynowania zadan komorki, kierowania pracg podlegtych pracownikéw
poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakresow czynnosci,
a w szczegolnosci:

a) okreslania uprawnien pracownikow podlegtego dziatu do obstugi SILP, w tym
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkgciji
Global),

b) okreslanie praw dostepu do zasobdw informatycznych SILP i sieci LAN / WAN.

2. W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomos$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust.2 lit.a, aw
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny poprawnosci formalno —
merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych w
dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu, terminowosci wprowadzania
dokumentoéw do systemu.

3. Nadzorowanie prac wchodzgcych w zakresy obowigzkow podlegtych pracownikow.

4. Kontrolowanie rzetelnosci i terminowosci sporzgdzania sprawozdawczosci
statystycznej, branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania
komorki.

5. Nadzorowania podlegtych pracownikéw przy przygotowywaniu niezbednych
materiatéw i danych do wypracowania i podjecia decyzji przez nadlesniczego.

6. Przedstawienie nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajgcych jego decyzji,

a takze tych, ktére powinny by¢ mu znane.

§ 29

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1. Terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkow stuzbowych, zgodnie z
obowigzujgcymi  przepisami ogolnymi i wewnetrznymi.

2. Doskonalenia znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego dziatania oraz
dbania o mienie Lasow Panstwowych.

3. Terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania korespondencii
oraz rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego dziatania.

4. Przestrzegania zasad przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych oraz
tajemnicy przedsiebiorstwa.

5. Poszanowania majgtku nadlesnictwa, dziatania na rzecz jego powiekszenia,
oszczednego gospodarowania przydzielonymi srodkami.

6. Informowania nadlesniczego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa
lesnego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegdlnosci o utracie
lub zniszczeniu tego mienia.

7. Wspotpracy z komorkg wiodgca przy sporzadzaniu planu  finansowo-
gospodarczego i planéw urzgdzania lasu.

8. Wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegolnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania sie,
przynajmniej w zakresie swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania
danych do systemu (przy pomocy informatycznych nosnikow informacji lub
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recznie), terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP, zgtaszania wszelkich
zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie z
obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie.

9. Przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych, w tym
poczty elektronicznej.

10.Przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;].

11.Przestrzegania zasad certyfikacji obowigzujgcej w nadlesnictwie.

12.Prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do archiwum zaktadowego akt
dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig komorek organizacyjnych lub stanowiska
pracy, zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna.

13.W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych
oraz w dowodach dokumentujgcych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest
niezwtocznie poinformowac o tym fakcie swego przetozonego lub nadlesniczego.

14.Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

15.Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 30

1. Do sktadania oswiadczenh woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:
nadlesniczy, zastepca nadlesniczego, inni pracownicy w zakresie ustalonym
trescig petnomocnictwa.

2. Petnomocnictw udzielajg:

a) nadlesniczemu - dyrektor RDLP,

b) pozostatym pracownikom nadlesnictwa — nadle$niczy.

3. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 przechowujg pracownicy prowadzgcy

sprawy,

4. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczgcych nadlesniczego jako pracownika,
czynnosc¢ dokonuje zastepca nadlesniczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych
dla Dyrektora RDLP w Biatymstoku.

V. Postanowienia koncowe
§ 31.

1. W zaleznoéci od potrzeb odbywajg sie w nadlesnictwie narady gospodarcze
organizowane na wniosek nadlesniczego lub jego zastepcy.
2. Wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole.

§ 32

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa nastepujg na pismie
w formie zarzgdzenia zmieniajgcego.

§ 33
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg

zastosowania ogolne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.
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2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce postanowieh regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

§ 34

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Bielsk sa:

1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1

2. Wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2

3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zat.nr 3
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